SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD AGRARIA
BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N°123-2018-5ENASA-SEDECENTRAL

Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios de: 01 Especialista Avanzado de Control de Asistencia de Personal

l. GENERALIDADES
1. Objete de la convecatoria
Contratar los servicios de 01 Especfalista Avanzado de Control de asistencia de personal.
2. Dependencia - Unidad Organica
Oficina de Administracion - Unidad de Gestion de Recursos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Gestidn de Recursos Humanos
4, Base legal
a. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para ef ejercicio fiscal 2018,
b. Ley N® 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a lz informacién plblica .

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29647, Ley que
establece 2 eliminacidn progresiva del Régimen Especial det Decreto 1057 y otorga derechos laborales.

d Reglamento del Decreto Legistativo N° 1057 gque regutla el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N® 075-
' 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Procedimiento de Seleccidn para Contratacidn Administrativa de Senvicios. (Disponible en pagina web de! SENASA}

f. Ley N® 28973, Ley general de la persona con discapacidad.

g. Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar,

h. R.M. N° 124-2018-TR, que aprueba el manual de usuarie del aplicativo para el registro y difusién de las ofertas laborales.

i. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Centrato Administrativo de Servicios.

I, PERFIL DEL PUESTO

 REGUISTOS MIMOS

- Experiencia general: minimo de cince {05) afios.

Experiencia:

Se computa desde el egreso de la formacion correspondiente,

Presentar consiancia de egreésado en la etapa cumicular, caso - Experiencia especifica (en el sector pablico o privado realizando acciones relacicnadas a las
contraric se contabllizara desda la fecha Indicada en el Diploma  |funciones y Objeta de la convocatoria): Experiencia profesional minimo de tres {U3) afios de
de Bachiller o Titulo. actividad en el area de registro y control de personal del sector ptblico.

Habilidades y Competencias: Vocacion de servicio,Orientacion a resultados, Trabajo en equipo y Andlisis.

Formacién académica yfo Nivel educativo: Titulo Universitario en Econamia, Administracidn, ing. Industrial.

Ser egresado de maestria o tener dos Cursos, Diplomados o especializaciones relacicnados a
los siguientes temas: Nueve Regimen del Servicic Civil, Recursos Humanas, Integral de
Dereche Laboral, Curso Integral Legislacidn Laboral, Seguridad Social y Planillas, Seminario
Desarrollo de Capacidades - Contrato Administrativo de Servicio -CAS, Planificacion
Vacaciones, Seminario Actualizacion Laboral - Vacaciones,Actualizacién de Sistemas
Administrativos de Contatbilidad, Logistica Recursos Humanos y Tesorerias, Actualizacion
Tributaria, Seminario Derechos y Deberes de los Trabajadores, Seminario - Actualizacion
Laboral - Grafificaciones, Jomada de Trabajo y Reglamento Intemc de Trabajo, Flanillas de
Pago y Obligaciones Laborales Tributarias, Principales Derechos y Beneficios Laborales

Cursos ylo estudios de espesializacién - Indispensable

{*) Capacitaciones:

Los cursos deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn.

Se podran consignar acciones de capacitacion desde 8 horas, si
on organizadas por £l ente rector cormespondisate.
as Especializaciones ¢ Diplomados deben tener no menos de
0 horas de capacitacidn y 80 horas si son organizados por un
nte reclor,

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren
documentacion suslentadora): en femas requesdos para el pvesto.

Conocimientos para el puesto yfo cargo: Deseable (**) Inglés: Nivel Basico.
Ofimatica (Procesador de textos, Hojas de cdlculo y Programas de presentacionas): Nivel
Bésico.

Certificaciones y/o Colegiatura: Ny

(*) Se aceptara loda consfancia o certificado, en caso no consigne ia cantidad de horas de la capacitacion, se conlabilizara 1o tleclarado por el postufante en su
ficha de inscripcion, es potestad del SENASA realizar la verificacion posterior,

() No requieren documentfacion sustentatoria de inglés y ofimalica, loda vez que su validacion podréa realizarse en la etapa de evaluacion del proceso de
seleccion,

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:
a. Formular y proponer proyeclos de procedimientes, normas y disposiciones relacionadas a registro, control de personal, horario y jornada de trabajo,
vacaciones pemmisos y licencias.
b. Mantener actualizada la base de datos del perscnal del SENASA en los médulos de personal def SIGA y administrarla en forma eficiente y reservada,

c. Supervisar el registro y control diario del personal del SENASA.

d. Manejar el Sistema Eléctomico de regisiro de Declaraciones Juradas de Ingresos, Bienes y Rentas en linea de los obligados para la presentacion y
remnision a la Contraloria General de la Repiblica.

e. Analizary emitir opinién técnica y/o informes sobre expedientes y tramite de procesos técnicos de registro, controllicencias, vacaciones, comisiones,
permisos, rotacién, cese de personal y asignacion familiaz,

f.  Recopilar e implementar el registro de funcionarios y servidares a nivel nacional en el Sistema Integral de Gestion Administrativa.



4. Administrar los relcjes digitales y manuales, para el registro de asistencia del personal del SENASA a nive! nacional.

h.

Atender las consullas, quejas yfo reclamos al personal a Nivel Nacional Régimen 728 y 1057.
Otras funciones que le asigne el Director de Recursos Humanos.,

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

" CONDICIONES |

o DETALLE o

Lugar de prestacién del servicio

Sede Ceatral - La Mclina

Buracion del contrato

Inicio: Seguln lo estipulado en el contrato
Término: 31 de diciembre del 2018

Contraprestacién mensual

S/, 4500

Inciuyen los montos y afifiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable at trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

Dispenibiidad para realizar viajes, Trabajo de campo y horario variable.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESD CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convecatoria. 03/09/2018 OPDI
2 Publicacian del proceso en et Servicio Nacional del Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del 10M0/2018 al UGRH
Empleo. 23/10/2018
CONVOCATORIA Co
3 |Publicacion de la convacatoria en la pagina web del SENASA: www.senasa,.gob.pefsenasa/unetealsenasa 13;25%?:' UGRH
Postulacion:
1- Los postufantes deberdn ingresar a la Porlal institucional y revisar las bases del concurso CAS:
www.senasa.gob.pefsenasafunetealsenasa
2- Enviar al siguiente comreo electronico cas_sedecentral@senasa.qob.pe los siguientes documentos
4 sustentatorios en PDF: 24H10{2018 al Postulante
a. Ficha de datos personales - REG-OAD-08 y copia de los documentos sustentatorios. 26/10/2018
b. Declaracidn Jurada (A) - REG-URH-3%
3- A todos los postulantes registrados les llegard un mensaje de confirmasion.
4- El postulante es responsable de los datos consignados en la ficha de inscripcidn, 1a cual fiene cardcter de
declaracidn jurada. No podrd modificarse la ficha de inscripeian ni comnplementarla una vez remitida.
SELECCION
Pubiicacién de los Postulantes ADMITIDOS, {Ver siguiente enface:
5 www.senasa.gob.pe/fsenasalunetealsenasa) 291072018
" . - ) 29/10/2018 al
& |Evaluacion de Ficha de Inscripcion - Ficha de Datos Personal REG-OAD-06 311102018
7 Publicacion de Resultados de la Evaluacidn Curricular (Ver siguiente enface: 05M1/2018
www.senasa.gob.pe/senasalunetealsenasa)
. . . y Comité de Seleccion
s Lugar de la Entrevista: Av. La Molina N° 1915 La Molina (auditoric dei Senasa) Frente a Ja puerta N* 1 de [a 07/11/2018 al
UNALM. 09/11/2018
g PPublicacion de los candidatos APROBADOS en fa Enfrevista Personal (Ver siguiente enlace: 1211172018
www.senasa.gob.pe/senasa/unetealsenasa}
10 |Publicacion de los Resultados Finales {Ver siguiente enlace: www.senasa.gob.pe/senasaluneiealsenasa) 16/11/2618
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Dentro de 05 5
dias habiles
11 |Suscripeion del Contrato contados a parir
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales UGRH
Dentro de los §
dias habiles
12 |Registro del Gontrate cantados a partir
del dia siguiente
de publicado los
resultados finales

Notas: Las fechas indicadas en el procesos de seleccion son tenfalivas, podra variar el cronograma, dandose a conocer por Ja pagina web.

5i el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presentara la informacidn requerida o no suscriba el contralo durante los cinco
{5} dias habiles posteriores a Ja publicacidn del resullado final, se procedera a convocar al primer accesiario segiin orden de méritos para que
proceda ala suscripeidn del contrato deniro del mismo plazo, conlado a partir de la respectiva nofificacion. De no suscribir ef contralo e! primer
accesitario por las mismas consideraciones anferiores, fa Entidad podra convocar al siguiente accesitario segiin orden de mérito o declarar desierfo el

proceso de seleccin.

El inicio e fa prestacion del servicio sera dentro de Jos 60 dias calendarios siguientes a la suscripcion del contrate.
Todas las comunicaciones coleclivas y/o notificaciones se realizaran mediante fa pagina web del SENASA, es responsabilidad de los postulantes

manlenerse informados.

Consultas dirfgirlas dnicamente al correo electrinico que ha dispuesto el SENASA: cas_sedecentral@senasa.gob.pe




vi. DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion comprende las siguientes etapas v puntajes de acuerdo a lo detallado a continuacion:

Cuadro I: Perfil que requiere Cursos de capacitacién.

ETAPAS Descripcion | Funtaie | Puntaje
Minimo Maximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Farmacion Académica - Nivel Educativo 7 10
2 Experiencia Generai Calificacion de la 9 13
documentacién
3 Experiencia Especifica presentada. 11 16
4 Caparcitaciones - Diplomados 8 41
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conogcimientos,
a. Evaluacion de entrevista personal Hablllda_des. 35 50
compelencias, efc,
TOTAL 35 50

Cuadro II: Perfil gue No requiere Cursos de capacitacion.

Puntaje Puntaje

ETAPAS Descripcion Minimo Méximo
EVALUACION CURRICULAR - Eliminatorio
1 Formacién Académica - Nivel Educativo Calificacion de la 9 12
2 Experiencia General documentacion 11 i7
3 Experiencia Especifica presentada. 15 21
TOTAL 35 50
ENTREVISTA - Eliminatorio
Conocimientos,
" . Habilidades,
a. Evaluacién de entrevista personal competencias, ac. 35 50
TOTAL 35 50
Noftas:

Se otorgara una bonlficaclon del 10% sobre ef puniaje obtenido en la efapa de Ja entrevista, de conformidad con Io establecido en el art. 4° de la Resolucién de
Fresidencia Ejecutiva 061-2010-S8ERVIR/PE; al personal licenciado de las Fuerzas Armadas. (Para hacerse acreedor de esta bonificacian el postulante tendra
que consignarlo en la ficha de inscripcidn).

Se olorgard una bonificacion del 15% sobre el puntaje fotal obtenido, a las personas con discapacidad (Rara hacerse acreedor de esla honificacion el postulante
deberé consignario en la ficha de inscripeién y del mismo mode deberd presentar el ducuriento oficial emitido por e CONADIS,)

Para pasar a la siguiente fase se debe obtener un puntaje minimo aprobalorio de 70 puntos; asimismo, el cuadro de méritos se elaborard tnicamente con
aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases de caracter eliminalorio previstas er la etapa de seleccion, y el(los) postulanta(s) que cbtenga(n)
elflos) punitaje(s) mas alfo seré declarado como GANADOR(ES) de la Convocatoria.

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respective procederd de la sigulente manera:

-| -8i uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su contratacion en cumplimiento a lo previsto en ja Ley N° 29973,

-Caso confrarlo, se seleccionara & aquél que lenga mayor liempo de experiencia en pueslos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que
posea fa mayor especializacion relacionada al servicio, dejando consfancia de eflo en el Acta de Resulfado Final.

yll. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ
1. Declaratoria del procese como desierto
El procesc puede ser declarado desierlo en alguno de los siguienies supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn,
b, Cuando ningunc de los postulantes cumple con los requisitos minimos,

¢. Cuando habiendo obtenido el puntaje minime y siendo Gnico postuiante, no se presenta al examen de conocimientos o entrevista,
d. Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ningune de los postufantes obtiene puntaje minimo en fas etapas de seleccién del proceso.

2. Cancelacidn def proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del sesvicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
h. Por restricciones presupuestales,

c. Otras debidamente justificadas.



